
  
 

 
 

  

 

  
   للجمعية الخيرية بالهدار    لائحة الموارد البشرية                                           

 مقدمة :  

شد بها   ي تسير
ية بدراسة قواعد العمل ، التر تختص سياسات تسيير الموارد البشر

ي معاملاتها مع الأفراد .  
 
 الإدارة ف

ية هو ال عمل على تكوين قوة عمل  فان الهدف الرئيسي لسياسة إدارة الموارد البشر

ي سبيل تنميتها باستمرار . ذمستقرة و فعالة و متعاونة و ب
 
 ل جهد ف

ي    لإعداد ل عنايتها ذإذ يجب على الإدارة أن تب  و تنمية القوى العاملة ، فالعنصر البشر

ي كثير من المجتمعات بتنظيم 
 
هو الدعامة الأساسية لأي منظمة ، و تهتم الدولة ف

ي تضمن استقرار العلاقات بير  الإدارة  علاقات العمـل و 
تفرض القواعد و الضوابط التر

 من ناحيـة و بير  العاملير  من ناحية أخرى . 

ي  لوائح و  لذلك تحتل
 
ية أهمية خاصة ف و تعتير  الجمعيةسياسات تسيير الموارد البشر

ي سبيل إعداد و تنمية هذه السياسات من أنواع العمل الإداري  
 
الجهود المبذولة ف

 مثمر . ال

 :  الأسس الرئيسية التي تقوم عليها سياسات تسيير الموارد البشرية  

ية  واللوائح  الأسس   ي تقوم عليها سياسات تسيير الموارد البشر
ي التر

تعمل بها   التر

ية بالهدار  ية و يمكن أن  و  الجمعية الخير ي مجال إدارة الموارد البشر
 
يجب التقيد بها ف

 كما يلىي    نذكر بعض الأسس الرئيسية و هي 

وطه ، إذ يكون هدف   -1 .• وضع مستويات عادلة للأجور و ساعات العمل و شر

ي معاملتها 
 
عن طريق دراسة مستويات  للموظفير  الإدارة هو تحقيق العدالة ف

ي 
 
احات الموظفير  الأخرى ، و بحث طلبات الجمعيات هذه النواحي ف ، و اقير

ي هذا المجال و الاستجابة لها 
 
فير  ف  المديرين المشر



  
 

 
 

  

 

ي أن تكون الأسس عادلة بل يجب إقناع   -2
 بعدالتها   الموظفير  .• لا تكف 

ي   الموظفير  .• مد  -3
 
ر موقف الإدارة ف ي تير

بالمعلومات و الأسباب الرئيسية التر

كاء النجاح معاملتها   على شكل معير  .   المستفيدين والداعمير  وشر

هم علىي ر  الموظفير  ولجان الجمعية .• دراسة قوة  -4
وح  وتشجعهم وتحفير 

اك ,  ذكاء العمل  ي اتخاذ القرارات   الموظفير   أنه من مصلحة الإدارة اشير
 
ف

احاتهم فيما يحدث داخل ال  .  جمعيةالمتعلقة بهم و الأخذ بآرائهم و اقير

تمكن في تنمية  التي  تسيير الموارد البشرية  ل   لوائح وسياسات  الجمعية الخيرية بالهدار  
 المستمرة :    هذا لتحقيق الأهداف  المهــارات و تدريب المستخدمين ، و 

 . و تتمثل هذه السياسـات فيما يلي:  

هو عملية تحديد و تسجيل المعلومات المرتبطة بطبيعة تحليل العمل :   -1

ي تتكون منها الوظيفة ، و المهارات ، و   ,وظيفة معينة 
فهو يحدد المهام التر

الوظيفة لكي  المعرفة ، و القدرات و المسؤوليات المطلوبة من الفرد شاغل

 .   يحقق أداء ناجح 

يعرف بأنه عملية الحصول على العدد الصحيح من تخطيط القوى العاملة :  -2

ي الوقت المناسب ، و بطريقة 
 
الأفراد المؤهلير  للوظائف المناسبـة و ف

ية هو نظام توافق أو مقابلة عرض الأفراد   أخرى فان تخطيط الموارد البشر

. و خارجيا هؤلاء الدين سيتم تعيينهم أو  داخليا الأفراد الموجودين فعلا 

ي تتوقع 
ة  الجمعية البحث عنهم مع الوظائف المتاحة التر وجودها عير فير

  زمنية محددة

ي سوق العمل  :   الاختيار و التعيين  -3
 
و تهتم هذه السياسة بالبحث عن العاملير  ف

، و تصنيفهم من خلال طلبات التوظيف ، و الاختيارات و المقابلات  



  
 

 
 

  

 

ها من الأساليب ، و ذلك ضمانا لوضع الالشخ المناسب  موظف صية و غير

ي المكان المناسب
 
 ف

و تهتم هذه السياسة بتحديد القيمة و الأهمية تصميم هيكل الأجور :     -4

النسـبية لكل وظيفة ، و تحديد أجرهــا و تحديد درجات أجرية للوظائف . 

حتر يتم ضمان مقابل كما تهتم هاته السياسة بإدارة سليمة لنظام الأجور 

   سليم للقيم و الأهميات المختلفة للوظائف المختلفة 

ي هتصميم أنظمة الحوافز   -5
السياسة بمنح مقابل عادل للأداء المتمير    ذه: و تعت 

على أدائهم الفردي ، و أدائهم الجماعي ، فتظهر  موظفير  و يمكن تحفز ال

حوافز على أساس أداء الحوافز الفردية ، والحوافز الجماعية ، و أيضا هناك 

  ككل  جمعيةال

ية بالهدار تهتم :  تقييم الأداء  -6 ، و يتم  موظفيها بتقييم أداء  الجمعية الخير

ين  ذلك من خلال أساليب معينــة و غالبا ما يقو بتقييم الرؤساء المباشر

، و منه التعرف على أوجه موظفير   بغرض التعرف على الكفاءة العاملة لل

ي هذا الأدا 
 
 ءالقصور ف

ي تهدف إلى  التدريب :  -7
يعرف التدريب بأنه الجهود الإدارية ، أو التنظيمية التر

ي  
 
تحسير  قدرة الإنسان على أداء عمل معير  ، أو القيام بدور محدد ف

ي يعمل فيها ، و يعرف أيضا بأنه إجراء منظم من شأنه أن يزيد جمعية ال
التر

 .  من المعلومات و مهارات الإنسان لتحقيق هدف معير  

ية بالهدار تهتم ال:  الموظفين  تصميم أنظمة المزايا و خدمات    .  -8 بمنح  جمعية الخير

ظروف واحوال   ةتهيئة بيئة العمل ومراعا مزايـا معينة مثل موظفيها 

ي   موظفير  بتقديم خدمات لل الجمعية ، كما تهتم  واوضاع الموظفير     
 
ف

و المواصلات و   مالية ، اجتماعية ، و قد تمتد إلى الإسكان مكافئات شكل 

ها  غير



  
 

 
 

  

 

السياسة بالتخطيط للتحركات الوظيفية  ذهتهتم هتخطيط المسار الوظيفي :    -9

قية   للموظفير  بالجمعية المختلفة  ، و على الأخص فيما يخص النقل ، الير

إلى التعرف على نقاط القـوة و الضعف لدى   ذا ، و التدريب و يحتاج ه 

 الموظف  

  سياسة تهتم بتنظيم العلاقة مع و هي : ء النجاح  الداعمين وشركا . العلاقة مع    -10

ي تساعد  و التطرق لموضوعات  الداعمير  والمؤسسات المانحة  
المهمة التر

 .  علىي استمرار العمل

السياسة بتحديد ساعات العمل ، و   ذه و تهتم هساعات و جداول العمل : -11

ءة ، ووضع نظام يكفل كفا  جمعية لاجازات وفقا لنظام يناسب طبيعة الا

 .  العمل

و تهتم هاته السياسة بإجراءات الحفاظ على حماية  أمن و سلامة العاملين :     -12

 .   سلامة العاملير  ، و الأمن ، و الصحة و الاتجاهات النفسية السليمة لهم

وتنفيذ ما يطلبونه والتقييد والعمل بحسب ما  اتباع توجيهات الجهة المشرفة :    -13

والتنمية الاجتماعية ومدهم بما يستجد   تقضيه تعاميم ولوائح وزارة العمل

 .  مناسب  هلاتحاد ما يرون من اعمال

 اهمية ادارة  الموارد البشرية  : 

ة نقاط، من أبرزها 
ّ
ة في عد

ّ
ية إدارة الموارد البشري

ّ
ل أهم

ّ
 تتمث

ّ مناسب للعمل، من خلال تحفير    -1 المساعدة على توفير مناخ تنظيمي

 ع
ً
، ممّا ينعكس إيجابا فير 

َّ
 لديهم، وبالتالىي زيادة المُوظ

ّ
ي
لى الرض  الوظيف 

اتيجيّة لل ، وذلك من جمعية الإنتاجيّة. الاهتمام بتحقيق الأهداف الاسير

  ، فير 
َّ
خلال الاستفادة من الكفاءات الموجودة فيها. الاهتمام بتدريب المُوظ



  
 

 
 

  

 

، كما تهتمّ بالأجور، والرواتب؛ لضمان زيادة  ّ ي
وتحقيق استقرارهم الوظيف 

 . ة الإنتاجيّ 

ي  جمعية توفير التكاليف المرتفعة على ال -2
 
فون ف

َّ
ب فيها المُوظ

َّ
ي قد يتسب

، والتر

قيات، أو العلاوات ي حال عدم منحهم الير
 
 .  حال تمّ إيقافهم عن العمل، أو ف

ق  -3
َّ
ي تتعل

ي  بالعمل المساعدة على اكتشاف المشاكل، والصعوبات التر
، والتر

 على فعاليّة ال
ً
 جمعية تنعكس سلبا

ّ
ها تساعد المدراء على إدارة هذه  ، كما أن

ها من خلال توجيه النصح، والإرشاد
ّ
 . المشاكل، وحل

ي  -4
 
، كما تهتمّ بالنشاطات الجمعية الاهتمام بالتنسيق بير  الوحدات المختلفة ف

قة 
ِّ
 جميعهم.  بالموظفير  المُتعل

يّ، وذلك من خلال وضع نظام عادل  -5 تحقيق الانتماء لدى العنصر البشر

ي للأجور، والحو 
 
 . الجمعية افز، والعناية بالعلاقات الإنسانيّة ف

، والكمّي لما تحتاجه  تحقيق أعلى إنتاجيّة ممكنة، من خلال التخطيط ا -6 ّ لنوعي

ة.  جمعية ال
ّ
ي  من موارد بشر

المحافظة على أخلاقيّات العمل، والاهتمام بالسياسات السلوكيّة، وفتح مجال   -7

 . التواصل بير  الإدارة، والعاملير  

ي سبيل تحقيق أهداف توفير المساندة ل -8
 
ير  ف

ّ
 . الجمعية لمدراء التنفيذي

ة  ال
ّ
ة للموارد البشري

ّ
 وظائف الرئيسي

الاستفادة من الأفراد؛ من خلال تطبيق الإدارة الفعالة. توفير التعويضات    -1

والحوافز للموظفير  الأكفاء؛ عن طريق الاعتماد على دور تقييم الأداء. تعزيز 

ّ والفرديّ؛ من خلال الحرص على تطوير كفاءات الموظفير  الأداء التنظ  .يمي



  
 

 
 

  

 

ي تعزيز القدرة على المنافسة. تطبيق   -2
 
دعم الإبداع والابتكار؛ ممّا يساهم ف

باع نهج جديد 
ّ
امن مع ات ي تطوير الموظفير  بالير 

 
التخطيط الذي يساهم ف

يئة لتصميم العمل. الاعتماد على وسائل التكنولوجيا؛ من خلال دمجها مع ب

ي تطوير التدريب، والتوظيف، والتواصل مع كافة  
 
العمل للمساهمة ف

 .الموظفير  

ة 
ّ
 :   أهداف الموارد البشري

ة إلى تحقيق أهداف تساهم في تطور بيئة العمل
ّ
 ،   ومنها    تسعى الموارد البشري

ة : التدريب والتطوير  -1
ّ
ي للجمعية  مكانية تحقيق التنميةلإ هو توفير الموارد البشر

ي تقدم للمستفيدين    للمساعدة 
وعات الجمعية التر ي القيام بمشر

 
؛ ممّا  ف

ي التدريب ضمن المنشأة،  
 
ي تحديد الحاجات الخاصة ف

 
 يساهم ف

ي   -2
ّ
؛ ويؤد امج تدريب الموظفير  ة بالتأسيس والتخطيط لير

ّ
ي تهتمّ الموارد البشر

امج المناسبة   . للمشاريــــع وخطط الجمعية ذلك إلى توفير الير

ي تحقيق أهداف التوظيف التوظيف: هو دور  -3
 
ة ف

ّ
ي ؛ إذ الجمعية الموارد البشر

ة على توفير معلومات عن المرشحير  حول وظيفة 
ّ
ي يحرص قِسم الموارد البشر

ما، ومن ثمّ يتمّ اتخاذ القرارات المتعلقة بتوظيفهم؛ من أجل تعبئة الشواغر  

ي 
 
ة بجذبالجمعية الوظيفيّة المتاحة ف

ّ
ي  تهتمّ الموارد البشر

ً
الباحثير   ، وأيضا

عن الوظائف؛ من خلال الاعتماد على مجموعة من الوسائل، مثل شبكة 

ة 
ّ
ي نت، والمعارض الوظيفيّة، وبعد اختيار الموظفير  تعقد الموارد البشر الإنير

 مقابلات وظيفيّة معهم؛ من أجل تقييمهم قبل توظيفهم. 

ة ضمن سياس  -4
ّ
ي : هو دور الموارد البشر ات  تعزيز العلاقات بير  الموظفير 

ة إلى تعزيز  
ّ
ي ؛ إذ تسعى دائرة الموارد البشر ي الموظفير 

 
وقوانير  العمل الخاصة ف

ام  ي  الجمعية الير 
 
ي التوظيف؛ ممّا يساهم ف

 
بالقوانير  واللوائح الخاصة ف

 . المحافظة على تكافؤ توزيــــع الفرص بير  الموظفير  بطريقة عادلة



  
 

 
 

  

 

ي متابعة العلاقات بير  ا   -5
 
ة ف

ّ
ي  العديد  كما تهتمّ الموارد البشر

َ
ذ
ِّ
نف
ُ
؛ حتر ت لموظفير 

اعات القائمة، وضمان حصول كافة الموظفير  على   من المهام، مثل حلّ الي  

 حقوقهم.  

اف على   -6 ي الإشر
 
ة ف

ّ
ي : هي مسؤوليّة الموارد البشر توفير المساعدات للموظفير 

ي تقديم المساعدة  
 
امج ف ، وتساهم هذه الير تنفيذ برامج مساعدة الموظفير 

التوازن بير  حياتهم العادية والمهنيّة، كما يسعى موظفو  للموظفير  لتحقيق 

ة للموظفير  
ّ
ة إلى تطبيق برامج الادخار، وتوفير الأجور التقاعدي

ّ
ي  الموارد البشر

ة 
ّ
دير الموارد البشري

ُ
هام م

َ
 :   م

شاطات  م 
ّ
 الن

ُ
ة
ّ
ة هي كاف

ّ
 مدير الموارد البشري

ُ
اته في   هام

ّ
قها ضمن صلاحي

ّ
طب
ُ
 الجمعية    التي ي

ُ
  والتي ت

ُ
ساهم

هام:
َ
 هذه الم

ّ
ر العمل، ومن أهم

ّ
حافظة  على استمرار  تطو

ُ
 في الم

فين:   -1
ّ
وظ

ُ
الة للم

ّ
ة؛ إذ يسعى تحقيق الإدارة الفع

ّ
ي هي المَهمّة الرئيسيّة لمُدير الموارد البشر

فير  ضمن  
ّ
لَ عليه الجمعية  إلى تحقيق الإدارة المُناسبة لكلّ المُوظ

ُ
 يسه

؛ حترّ

 على طبيعةِ  
ُ
ف عرُّ

َ
ي حال حاجتهم إلى  الت

 
عملهم، وتوجيههم بطريقةٍ صحيحةٍ ف

ي المَهام الخاصّة بهم. 
 
 وجودِ أيّ مُساعدةٍ ف

ة؛ فيجبُ عليه تقييمُ  تقييم الأداء:     -2
ّ
ي ة لمدير المَوارد البشر

ّ
وري هي من المَهام الصر 

ي حال  
 
الأخطاء ف والوقوف على  مُتابعة سير عملهم،  فير  من خلال 

ّ
المُوظ أداء 

د  ارتكابها، ومُ 
ّ
يها، كما يحرصُ على مُراقبةِ نشاطِ المُوظفيرّ  والتأك

ّ
ساعدتهم لتخط

 . ممن تنفيذهم للمَهام المَطلوبة منه

ي يتبعها مُدير الموارد  :  الموظفين  تطوير كفاءات     -3
اتيجيّات التر  من الاسير

ٌ
هي مجموعة

ي تطويرِ كفاء
 
ساهمُ ف

ُ
 تدريبيّة وتأهيليّة ت

َ
ة المُرتبطة بوضعِ برامج

ّ
ي ات الأفراد  البشر

ي  
 
، وضمان تحقيقهم لأفضلِ أداءٍ مُمكن؛ لذلك يحرصُ مُدير الموارد الجمعية  ف

فير  
ّ
ورات التدريبيّة لدعمِ كفاءةِ المُوظ

ّ
ة على اختيارِ أفضل أنواع الد

ّ
ي  .  البشر



  
 

 
 

  

 

فين:   -4
ّ
وظ

ُ
  دعم الابتكار عند الم

ُ
ي تعتمد

ة والتر
ّ
ي من المَهام الإضافيّة لمُدير الموارد البشر

العم  ي على 
والتر ثة، 

َ
المُستحد الأفكار  من  مجموعةٍ  لتطبيقِ  المُوظفيرّ   مع  ل 

إنتاج   مثل:  العمل،  إلى  جديدةٍ  أشياءٍ  إضافةِ  ي 
 
ف لتساهمَ  فون 

ّ
المُوظ يبتكرها 

الجمعية  وبرامج ومشاريــــع  تنفيذ خطط  ي 
 
ف تساعد  مشاريــــع وخدمات جديدة 

ي تخدم المستفيدي
 .   نالتر

5-   
ّ
والمُوظ الإدارة  بير   صال 

ّ
الات الموارد تعزيز  لمُدير  ةِ  المُباشر المَهام  من   : فير 

؛   واصل بير  الإدارة والمُوظفيرّ 
ّ
صال والت

ّ
 الات

ُ
ة؛ إذ من الواجب عليه تعزيز

ّ
ي البشر

ي  
 
ف ضمن نطاق العمل، أو ف

ّ
ها المُوظ

ُ
ي حال وجود أيّ طلباتٍ يحتاج

 
 ف
ً
وخصوصا

الموظفير   توظيف  مرضيّة.  إجازاتٍ  على  الحصول  مثل  الشخصيّة؛    الحالات 

ة؛ فمن المهم أن يعملَ على  
ّ
ي دد: هي من المهام الرئيسيّة لمدير الموارد البشر

ُ
الج

دد لوظيفةٍ ما؛ عن طريق اختبارهم، ومقابلتهم،  
ُ
اختيارِ وتوظيف الموظفير  الج

 من  
َ
ي تقدموا لها؛ حتر يتمكن

والتأكد من مدى توافقهم مع طبيعة الوظيفة التر

ي المؤسسةتحديد الموظف المناسب للحصولِ على ا
 
 . لوظيفةِ الشاغرة ف

 

 

 

 

 

 

ة 
ّ
ة للموارد البشري

ّ
 الأدوار الرئيسي



  
 

 
 

  

 

[: وهي رئيسيّة،  أدوارٍ  بثلاثةِ  المُؤسّسة  ي 
 
ف ة 

ّ
ي البشر الموارد  هي  4تقومُ  اتيجيّة:  الاسير المُشاركة   ]

اتي خاذ القرارات الاسير
ّ
ي ات

 
عاون مع الإدارة العامّة للمُؤسّسة، من خلال مُشاركتها ف

ّ
فاعل والت

ّ
جيّة،  الت

 من 
ً
زءا

ُ
المُؤسّسات ج بعضِ  ي 

 
ف ة 

ّ
ي البشر الموارد  ُ مدير  عتير

ُ
ي إذ  العمل؛   استمرار كفاءة 

ُ
ي تضمن

والتر

  
ً
وخصوصا ؛  المُوظفيرّ  عن  البحث  مَجالِ  ي 

 
ف احاته  اقير مَ 

ّ
قد
ُ
ي أن  عليه  ويجبُ  إدارتها،  مجلس 

إلى توظيف   
ُ
ي تحتاج

التر الجديدة  المُو   للمشاريــــع  دد. تطبيق حقوق 
ُ
فير  ج

ّ
الأدوار مُوظ : من  فير 

ّ
ظ

ة  
ّ
، ومنحهم كاف فير 

ّ
المُوظ المُحافظةِ على تطبيقِ حقوق  إلى  ي تسعى 

ة، والتر
ّ
ي البشر للموارد  المَهمّة 

طاقِ 
ّ
ي ظروفٍ مُلائمة للن

 
 تشملُ على توفير بيئةِ عملٍ مُناسبةٍ لهم ف

ً
الامتيازات الخاصّة بهم، وأيضا

تاء 
ّ
ي فصل الش

 
دفئة لهم ف

ّ
، مثل توفير الت ّ ي

 الوظيف 
ً
طوير: من الأدوار الحديثة نسبيّا

ّ
غيير والت

ّ
. إدارة الت

ي المُؤسّسات؛ إذ قد يعملُ قسم الموارد  
 
خطيط ف

ّ
 على مُساندةِ دور الت

ُ
ي تعتمد

ة، والتر
ّ
ي للموارد البشر

 
ُ
ق
ّ
حق

ُ
عُد ت

َ
ي مُعظمِ المُؤسّسات على تغيير أيّ سياسةٍ يتمُّ تطبيقها بطريقةٍ خاطئةٍ، أو لم ت

 
ة ف

ّ
ي البشر

 
ّ
ة إلى تطبيق الن

ّ
ي ؛ إذ تسعى الموارد البشر فير 

ّ
ي حال ارتباطها مع المُوظ

 
 ف
ً
تائج المطلوبة منها؛ وخصوصا

ي المُؤسّسة. 
 
طوير ف

ّ
ة الت

ّ
ي استمراري

 
ساهمُ ف

ُ
ي ت
ة الحاجات التر

ّ
رُ كاف

ّ
وف
ُ
ي ت
طط التر

ُ
 الخ

 

ة 
ّ
 سياسات الموارد البشري

بتطبيق    المُؤسّسات  ي 
 
ف ة 

ّ
ي البشر الموارد  ومنها:]ميقومُ قسمُ  السّياسات،  من   5جموعةٍ 

ُ
[ سياسة

طط ِالخاصّة بالموارد  
ُ
طط الرئيسيّة للإدارة، والخ

ُ
وافق بير  الخ

ّ
وازن: هي العملُ على تحقيق الت

ّ
الت

م  
ّ
 التقد

ُ
 تخطيط الأداء: هي رصد

ُ
 الأهداف العامّة بشكلٍ مُتوازن. سياسة

ُ
ة؛ حتر يتمَّ تحقيق

ّ
ي البشر

ي الأقسا
 
ةٍ لقياس   مالذي يتمُّ تحقيقه ف

ّ
ةٍ شهري

ّ
الوظيفيّة المُختلفة من خلال الاعتماد على وضع خط

ي كلّ قسم من أقسام المُؤسّس 
 
ف، والأداء العام ف

ّ
ي كلّ مُوظ

 
 الأداء الخاصّ ف
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